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 Introduction générale 

 

Une entreprise du XXIème siècle, pour qu’elle reste compétitive, doit être 

technologiquement à la pointe. L’innovation est un enjeu crucial pour sa survie, surtout dans 

un secteur aussi pointu et concurrentiel que le nucléaire. 

Il existe de nombreux facteurs qui contribuent à la préservation de son avance 

technologique. Tout d’abord l’innovation technologique, en investissant dans la recherche et le 

développement. Mais également les outils facilitant la production et la commercialisation des 

produits. Et enfin la veille concurrentielle qui permet de situer ses produits en fonction de la 

concurrence. 

Si l’information circule mal, entre les services ou même à l’intérieur d’un même service, 

cela peut devenir le petit grain de sable qui va enrayer la « machine ». Des dysfonctionnements 

vont apparaitre et dans les cas les plus extrêmes faire perdre l’avantage par rapport à son 

concurrent. En particulier, une gestion documentaire efficace au sein d’une entreprise, via une 

base de données documentaire unifiée, fait partie du processus qui facilitera la communication 

et permettra ainsi d’éviter certains de ces dysfonctionnements. 

Avoir une base de données documentaire offre de nombreux avantages. Elle peut être 

accessible partout, en tout temps,  personnalisable à volonté : Créer des rubriques en fonction 

des besoins, classer des documents, y incorporer de nouveaux documents, des images, des 

vidéos, etc. Elle a la possibilité d'être multi supports : pc et tablettes. C’est donc un outil d’une 

très grande flexibilité avec une capacité de diffusion rapide et simple. 

C’est dans le cadre d'un stage de cinq mois et demi au sein de l’entreprise Canberra dans 

le service communication, que nous allons nous attacher à étudier ces différents aspects. L’objet 

de ce stage est la création et le déploiement d’une nouvelle base de données documentaire  à 

destination des  commerciaux de l’entreprise. Dans la base il y aura les fiches produit, des 

images de produits ainsi que des vidéos, des appels d’offres, etc. Cet outil a l’objectif de 

centraliser la gestion documentaire, unifier les bases existantes et fiabiliser leur accès et ainsi 

éviter les pertes de temps dus aux incohérences et la dispersion d’informations.  

Notre réflexion s’orientera donc autour de la mise en valeur des ressources 

documentaires, des réponses aux besoins et attentes complémentaires des utilisateurs et des 
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perspectives d’évolution de la gestion documentaire. Pour bâtir notre argumentaire, nous allons 

nous appuyer sur le questionnement suivant : « Comment valoriser et optimiser l’utilisation 

d’une base de données documentaire et faire adhérer ses utilisateurs ? Cela se fera à partir de la 

base de données documentaire « Produits » sous Lotus Note 6.5 à destination du service 

commercial». 

Pour traiter cette problématique, nous commencerons par présenter l’entreprise 

Canberra et son contexte particulier. L’objectif étant d’avoir une vision globale de 

l’environnement de notre sujet de mémoire. Dans une deuxième partie une analyse de l’existant 

nous permettra de trouver les points de blocages et de comprendre les besoins aussi bien 

fonctionnels que techniques. Suivra une mise en place d’un nouveau système. Cette phase 

correspond donc aux étapes d’audit, de conception d’un outil correspondant aux besoins, nous 

aborderons ensuite les aspects liés à la création de la base et à  sa livraison ainsi que la formation 

des équipes. Nous terminerons notre démarche dans une troisième partie par des propositions 

d’amélioration de la gestion documentaire chez Canberra, en fonction d’une échelle de temps 

allant du court au long terme.  
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Introduction de la partie : 

 

Dans cette première partie nous présenterons en détail l’entreprise Canberra. La vente 

de l’entreprise par Areva à la société américaine Mirion a ouvert la voie à une période de 

nombreuses mutations (réorganisation de l’entreprise, redéfinition des missions de certaines 

équipes, changement de nom, de logo etc…) et a créé (créant) un contexte particulier.  

Ces changements sont à l’origine de la grande variété de mes missions. Cet 

environnement de remaniement est également propice à la réalisation (proposition) de projets 

améliorant le traitement de l’information. C’est par soucis de clarté et afin de rendre 

l’organisation plus efficace qu’il m’a été demandé de créer une base documentaire unifiée.  

Pour réaliser cette nouvelle base, nous allons utiliser l’outil Lotus Notes 6.5 et nous en 

verrons les avantages.  
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Figure 1 Carte de la présence de Canberra dans le monde 

 

1.1 Organisation de Canberra et Contexte 

1.1.1 Canberra Monde 

 

Canberra est une entreprise Franco-Américaine présente sur les cinq continents (voir 

carte ci-dessous), son siège se trouve à Meriden dans le Connecticut aux Etats-Unis, elle y fut 

créée il y a plus de 50 ans.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C’est une entreprise de type grande PME avec 1100 collaborateurs répartis dans le 

monde. Le cœur de métier est la mesure nucléaire. L’entreprise est spécialisée dans la 

radioprotection, spectrométrie, les services et expertises et les ensembles clés en main. En allant 

de la conception à la production de produits, de logiciels et ainsi que tout une gamme de 

services.  

La radioprotection concerne la sécurité des personnes, protection contre les 

rayonnements ionisants). Les différents organismes de sûreté, par exemple en France l’IRSN 

(Institut de Radioprotection de Sûreté Nucléaire) imposent de nouvelles réglementations visant 

à protéger à la fois le personnel du secteur nucléaire et le public. C’est dans le respect de ces 

réglementations que Canberra propose des appareils fixes et mobiles.  

 

La spectrométrie concerne la détection de rayonnements (alpha, bêta, gamma, X, 

neutron, etc.). Dans ce domaine Canberra est un leader mondial en détection et analyse 
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nucléaire. Pour cela elle conçoit et développe tous types de détecteurs de rayonnements. Elle 

élabore également des analyseurs multicanaux numériques, les modules électroniques ainsi 

que les logiciels associés. 

 

Dans son domaine d’activité, Canberra est présent dans différents secteurs comme les 

centrales nucléaires, les laboratoires de recherche, les Hôpitaux (comme les centres 

d’oncologie),  l’industrie de démantèlement, les installations du cycle du combustible nucléaire 

et enfin dans la sûreté, la sécurité et protection, y compris la sécurité civile et militaire. Canberra 

travail avec de nombreuses petites entreprises et de par son activité mondiale et son leadership 

dans le domaine a également comme client de grandes entreprises : EDF pour les centrales 

nucléaires, Areva pour le cycle du combustible, site de Sellafield (fialiale de British Nuclea 

Group) pour le démentelement, le CEA (Commissariat à l’Energie Atomique) et MIT 

(Massachusetts Institut of Technologies) pour les laboratoires et enfin le département de 

défense des Etats-Unis d’Amérique pour le militaire et la non prolifération des armes nucléaires. 

En 2001, elle fut rachetée par COGEMA qui deviendra Areva, un des leaders mondiaux 

dans le nucléaire, en tant que filiale. Faire partie du groupe Areva a été un avantage car il lui a 

facilité l’accès au marché français du nucléaire. Cela nous amène maintenant à développer la 

spécificité de Canberra France. 

 

1.1.2 Canberra France, Montigny et Loches 

Canberra France compte 250 collaborateurs répartis sur l’ensemble du territoire. Le 

siège France est basé à Montigny-le-Bretonneux près de Versailles dans le département des 

Yvelines, son le directeur est Mr Jean-Charles André. Il regroupe les activités Services, 

Commerciales, Marketing, Ressources Humaines, Financières, et Administratives, environ 75 

collaborateurs y travaillent. C’est à cet endroit que j’ai effectué mon stage. 

 

Le site de Loches, proche de Tours dans le département d’Indre-et-Loire, développe et 

fabrique une gamme complète d’appareils de radioprotection fixes et mobiles, de dosimétrie, 

de spectrométrie alpha, de comptage alpha/bêta, d’imagerie gamma ainsi qu’une ligne de 

détecteurs à gaz. Ces produits sont destinés au marché de l’industrie nucléaire, de la sécurité et 

du contrôle de déchets et matières nucléaires, en France. L’usine de Loches dispose également 

d’un irradiateur, agréé COFRAC, pour l’étalonnage des appareils de radioprotection.  
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Figure 2 Carte de la présence de Canberra en France 

 L’établissement de Lingolsheim dans le Bas-Rhin, comprend vingt-huit salariés, est 

spécialisé dans la conception et la fabrication de détecteurs germanium et silicium-lithium 

destinés aux applications scientifiques (accélérateur de particules ou synchrotrons, mesures 

ultra bas bruit, missions spatiales, imagerie...) ou à des applications nécessitant un 

développement spécifique (efficacité de détection, conditions d’utilisation extrêmes, etc.).  

 

L’établissement de Saint-Paul-Trois-Châteaux (SP3) possède comme à Montigny une 

équipe commerciale et une de service. 

L’établissement de Beaumont-La Hague est spécialisé dans le service et se trouve situé 

à proximité des installations nucléaires majeures (l’usine de retraitement des déchets nucléaires 

de La Hague) pour avoir une meilleure réactivité et disponibilité des services et produits. 

L’entreprise possède plusieurs équipes directement implantées sur sites, au CEA, dans 

des centrales nucléaires, etc. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1.3 Contexte de la vente 

Précédemment, il a été évoqué qu’en 2001 Canberra fut acquis par Areva. Il est 

important d’évoquer la situation du groupe afin de bien comprendre le contexte au sein duquel 

j’ai évolué. Le groupe Areva à la fin de l’année 2015 affiche plus de 2 milliard d’euros de perte1. 

Il se trouve exsangue financièrement2 et se voit donc obligé de faire des économies.  

                                                             
1 Cf. : l’article du journal Le Monde du 26/02/2016, « Areva affiche une perte de 2 milliard d’euros en 2015 ».  
2 Cf. : l’article du journal Le Monde du 25/02/2016,  « L’Etat appel les banques au secours d’un Areva exsangue ». 
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Les solutions envisagées par le groupe passent par la réorganisation de certaines 

branches, le recentrage de son activité dans la construction de centrales nucléaires et le 

démantèlement. C’est dans le cadre de ces solutions que la direction d’Areva a décidé de vendre 

sa filiale Canberra. A mon arrivé au mois d’avril, les négociations entre le groupe Areva, 

Canberra et l’acheteur étaient quasi finalisées. La vente a eu lieu le 1er juillet 2016. C’est à cette 

date que Canberra est sortie du groupe Areva pour entrer dans le giron de Mirion Technologies, 

dans le même secteur d’activité : la radioprotection. 

Le fait que Mirion soit une entreprise comparable à Canberra, (même secteur d’activité, 

même présence dans le monde, nombres de collaborateurs similaires, chiffres d’affaires quasi 

équivalent) débouche sur une période de changement. Procurant par la même occasion de 

nombreuses attentes au sein des équipes.  

 

1.1.4 Nouvelle organisation Mirion-Canberra 

 

L’intégration complète de Canberra au sein de Mirion devrait être l’étape la plus 

importante. En effet elle doit conduire à une réorganisation totale des deux entreprises. 

Actuellement, des dirigeants des deux entités ont été commissionnés afin de mener l’intégration 

et d’aboutir à la création d’une seule et même organisation. Il faut savoir que les deux structures 

ont un fonctionnement très différent. Canberra a une organisation hiérarchique pyramidale dans 

laquelle chaque service réfère à son N+1 jusqu’au président Canberra monde. Chez Mirion, 

l’organisation est tout autre, elle est beaucoup plus horizontale formée par des divisions 

indépendantes les unes des autres.  

La nouvelle organisation Mirion-Canberra sera présentée au cours du mois d’octobre 

2016. Dans l’attente de cette date certaines actions d’unification ont eu lieu, touchant 

essentiellement la communication interne et externe des deux entités. Il s’agit de la création 

d’un nouveau logo, de la diffusion d’une nouvelle charte graphique qui comprend les différentes 

couleurs à utiliser, la police d’écriture, les entêtes de courriers officiels, les signatures d’email 

et enfin la présentation et le graphismes des fiches produits à présenter aux clients. Le service 

communication Canberra Monde et France ont donc pris en charge ses différents aspects afin 

qu’ils soient réalisés dans les meilleurs délais. 
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1.1.5 Descriptif du service Communication de Canberra 

Le service communication de Canberra3, relève d’une certaine complexité 

d’organisation, mais a une simplicité hiérarchique. En effet la communication se trouve au sein 

du service Stratégie Marketing dont le chef est Mr Bud Sielaf. Ce service possède quatre 

composantes ; Stratégie achat/approvisionnement, Service et Opération, Veille stratégique et 

Communication.  Cette dernière est également celle dans laquelle j’ai effectué mon stage. Les 

équipes en charge de la veille stratégique sont en lien direct avec les équipes communication.  

Dans ce service il y a neuf personnes : Aux Etats-Unis la chef du service niveau monde 

Mme Kulkarni ainsi que le webmaster, le graphiste, … A Montigny nous trouvons, ma tutrice 

Mme Pujo-Saulnier chef de la communication Europe, Melle Guinebert  travaillant à la fois 

pour le service marketing et communication et moi-même, stagiaire documentaliste 

communication. Il est important de préciser que le service communication collabore étroitement 

avec tous les autres services qui ont besoin d’actions précises. Nous le détaillerons plus tard. 

 

1.2 Présentation de mes missions 

1.2.1 Pourquoi des actions ponctuelles ? 

En dehors des actions journalières que mène la Com, comme les flashs communication 

(annonçant une embauche, une personne qui quitte l’entreprise, des nouveautés, etc.). Il existe 

des tâches ponctuelles. Une de celle que l’on m’a confié, a été confiée de créer un nouveau logo 

au format spécial pour le service financier. Ces actions ponctuelles répondent le plus souvent à 

des besoins non définis au départ et qui doivent être gérés assez rapidement.  

 

1.2.2 Mes Actions ponctuelles 

Annonce de la Vente de Canberra,  

- Pour « fêter » le rachat de Canberra par Mirion un barbecue a été organisé par Canberra 

Montigny avec une prise de photo aux couleurs des deux entreprises. J’ai eu la charge 

de réaliser une banderole de 1m50 de long sur 50cm de large du nouveau logo, avant 

qu’il ne soit officialisé. 

                                                             
3 Cf. : Annexe 1 Organigramme du service Communication 
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Annuaire de Loches, 

- L’usine de Loches, dans un but de rapprocher les équipes et d’aider les uns et les autres 

à mieux se connaître a voulu créer un annuaire avec un trombinoscope, numéro de 

téléphone, et fonction de chacun (environ 80 personnes) ainsi que le plan de l’entreprise. 

J’ai eu la charge de continuer, finaliser et diffuser cet annuaire. 

Détourage photos, 

- De nombreuses photos sont nécessaires pour les flashs de communication interne. Je 

suis aussi intervenu parfois pour faire des détourages et retouches photos pour réaliser 

des présentations. 

Journée Famille, 

- La journée famille du 10 septembre à l’usine de Loches fut ma mission annexe la plus 

prenante et la plus importante en terme d’investissement et de temps. Cette journée a 

consisté à ouvrir l’usine à tous les employés des sites de Loches et Montigny, à leurs 

familles ainsi qu’aux anciens employés. Elle s’est déroulée de 9h30 à 12h30 avec un 

petit déjeuner et un buffet à organiser. Mes tâches ont consisté à réaliser le logo de la 

journée famille sur une banderole de 1m50 sur 50cm. Une frise historique de l’usine de 

3m sur 50cm de large. D’accueillir les personnes, de baliser le circuit de visite et de 

servir au repas. 

World Nuclear Exhibition (WNE), 

- Pour la première fois Canberra a été présent au « World Nuclear Exhibition » comme 

exposant  indépendant du 28 au 30 juin. Ce salon regroupe tous les acteurs mondiaux 

du nucléaire et a lieu tous les deux ans au Bourget. J’ai aidé ma responsable à préparer 

l’événement en créant les étiquettes produits et en aidant les commerciaux à démonter 

et ramener tous le matériel sur le site de Montigny. 

 

 

1.2.3 Tâches principales 

En dehors des tâches ponctuelles, mes missions principales durant toute la durée du 

stage de gérer et d’améliorer la base documentaire « Communication » sous Lotus Notes 6.5. 
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et de créer une nouvelle base documentaire produit. J’ai dû me familiariser avec Lotus Notes, 

comprendre comment l’utiliser et découvrir ses différentes fonctionnalités. Nous les 

détaillerons plus tard. Cela m’a permis d’appréhender et de maîtriser  cet outil afin de pouvoir 

l’utiliser correctement dans la création de la base produit. 

1.2.3.1 Gestion de la base documentaire Communication 

Dans cette période de changement, il y a beaucoup d’attente au niveau des supports de 

communication, d’où l’importance de la mise à jour de la base pendant l’été 2016. Ainsi, mon 

action fut de réorganiser la base  afin de l’adapter aux besoins de la communication, de 

supprimer les documents obsolètes et de la remettre à jour, pour qu’elle soit claire et que 

l’information soit accessible pour tout le personnel de Canberra France. A l’intérieur de celle-

ci, il y a de nombreux documents concernant les différentes équipes, par exemple la charte 

graphique, logo. Dès qu’un nouveau flash était émis, je devais également mettre à jour la base 

documentaire.  

 

1.2.3.2  Mise à jour de la documentation produit 

Une de mes missions principale et importante durant le stage fut de mettre à jour la 

documentation produit. Ces documents, tous crées aux USA, sont appelés également « fiches 

produit », elles sont destinées au service commercial. Les commerciaux les donnent à leurs 

clients. Elles contiennent la description technique du produit, ses avantages et ses spécificités. 

Les fiches produits se trouvent dans différentes bases documentaires et en ligne sur le site web 

de l’entreprise. 

 Mettre à jour la documentation nécessitait quatre opérations principales. La première fut 

de réaliser la comparaison des différentes versions françaises existantes, afin de savoir qu’elle 

version était la plus complète ou bien la mieux traduite. La seconde était de faire une  mise à 

jour de la documentation française à partir de la nouvelle fiche anglaise. Pour ce faire j’ai réalisé 

seul et facilement une « petite » traduction. La troisième était, soit pour un  nouveau produit, 

soit pour un produit n’ayant pas de fiche en français de faire traduire la documentation par une 

agence externe. La quatrième consistait à mettre les modifications et (ou) les traductions dans 

un fichier Indesign (de la suite Adobe) pour le maquettage de la fiche produit. Une fois cette 

étape réalisée, les commerciaux devaient relire le  document pour corriger d’éventuelles erreurs. 

Pour réaliser l’ensemble de ces opération, j’ai dû de me familiariser avec le vocabulaire 



16 
 

technique (radioprotection, spectrométrie, détecteur germanium, etc.), et m’a beaucoup aidé 

dans ma mission principale décrite dans la sous partie suivante. 

 

1.2.3.3 Création et gestion de la base documentaire produit 

Il coexistait, au sein de Canberra, plusieurs bases, à la fois sous Sharepoint, sous Lotus 

Notes 6.5 et dans des fichiers Windows. J’ai été engagé comme stagiaire afin de créer une base 

« Produits » unique et accessible à tous et qui tienne compte des besoins des utilisateurs à partir 

des données des anciennes bases. De la tenir à jour et de fournir la documentation produit 

nécessaire.  

Le projet est dirigé par ma tutrice et par le directeur commercial France. Mes tâches 

consistent à auditer les utilisateurs et ensuite de créer cette nouvelle base. L’audit consiste 

questionner les utilisateurs sur leurs habitudes d’utilisation du système documentaire, connaître 

les types de documents qu’ils utilisent, etc... C’est un travail en lien étroit avec les commerciaux 

qui m’ont beaucoup aidé à récupérer les bonnes données, car la documentation technique est 

parfois complexe.  

La réalisation de cette mission fera apparaître quelques nouvelles problématiques sous-

jacentes créant ainsi une nouvelle mission que nous exposerons à la suite sous forme de projet. 

Nous utilisons le nom « projet », car il a fallu réfléchir et mettre en place toutes les étapes 

nécessaires à sa réalisation, en partant de la conception jusqu’à la livraison. 

 

1.2.4 Projet 

Pour la mise à jour de la base documentaire, j’ai dû concevoir un système facilitant la 

gestion documentaire de la nouvelle base « Produits ». Celui-ci permet de suivre le document 

tout au long de son existence. Par exemple, si le document doit être traduit, on saura qui le fait. 

On connaitra l’état de l’avancement du travail, et on suivra son indexation dans Lotus car  chez 

Canberra un document fini et utilisable, doit obligatoirement être indexé dans Lotus. C’est dans 

ce même logiciel que le document obsolète, sera archivé. Il est donc très important de présenter 

l’outil Lotus qui est le point central de la gestion documentaire de Canberra.  

 Il est aussi très vite apparu la nécessité d’engager une réflexion sur la manière de gérer 

la base documentaire pour le futur, lorsque mon stage aura pris fin. Cette mission m’a donc 
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permis de faire différentes propositions à ma tutrice afin de pouvoir l’orienter dans les 

différentes possibilités de gestion documentaire qu’elle aura à choisir. 

 

1.3 Présentation de  Lotus, outil et objet principal dans mes missions  

1.3.1 Comment fonctionne-t-il ? 

L’outil utilisé pour créer et organiser la gestion des bases de données Communication 

et Produits est le logiciel Lotus Note 6.5 réalisé par la société IBM. Aujourd’hui il se nomme 

IBM Notes. Brièvement, ce logiciel est à destination des entreprises. Il permet le travail 

collaboratif, peut servir de boîte email, peut gérer des projets et surtout il permet de stocker, 

archiver et échanger des informations entre différentes personnes. C’est avec ces dernières 

fonctionnalités que Lotus est utilisé chez Canberra. Au sein de l’entreprise, il fonctionne via le 

réseau internet local de l’entreprise sur des PC,  ou bien à destination des commerciaux via une 

tablette quand ils sont en déplacement. Quand on crée une base de données documentaire avec 

Lotus, il est tout à fait possible de créer une hiérarchie de l’information adapté à ses besoins. 

Par ailleurs, on accède à Lotus via un mot de passe personnel et un réseau dédié. Le site de 

Montigny possède son propre réseau. Une personne se trouvant à Loches et voulant utiliser une 

base documentaire crée à Montigny, doit se connecter au réseau de Loches pour accéder à Lotus 

et doit demander les droits puis installer la base documentaire qu’elle veut utiliser . De plus 

cette base se synchronise à chaque modification de document. Sinon, la gestion courante de 

Lotus s’effectue via son interface accessible à toutes les personnes ayant accès à Lotus. Une 

seule personne, au sein de l’entreprise Canberra, a la possibilité technique de créer ou de 

supprimer une base de données Lotus, il s’agit du responsable Système d’information.  

 

1.3.2 Prise en main de l’outil 

La première étape, a été de découvrir les différentes fonctionnalités comme ; ouvrir un 

document ; lire un document ; télécharger un document ; ouvrir et installer une base de données 

documentaire, en l’occurrence la base « Communication » et la base « Produits » ; etc. 

La seconde, a été de comprendre ce qu’il était possible de faire avec une base lotus pour 

cela j’ai rencontré le responsable Système d’Information  également responsable de la 

programmation du logiciel Lotus, Mr Guillerme. Plusieurs entretiens furent nécessaires pour 

m’expliquer les possibilités de la base lotus, comme par exemple le glissé déposé, la possibilité 
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d’utiliser des mots clés pour créer des catégories hiérarchiques, etc… point qui m’ont été très 

utiles par la suite. Mr Guillerme m’a accompagné et conseillé durant la création de la nouvelle 

base « Produits ». 

Conclusion de la partie : 

Nous venons de voir l’organisation de Canberra, la présentation de mes missions ainsi 

que l’outil Lotus Notes 6.5. 

Nous avons maintenant toutes les clefs en mains pour nous atteler à la grande partie qui 

va suivre consistant à analyser les systèmes existants et de mettre en place la nouvelle base 

Produits 
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2 : Analyse du (des) système(s) et mise en place de 

la nouvelle base Produits 
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Introduction : 

 

Suite à la présentation de l’entreprise Canberra et de mes missions, nous allons réaliser, 

dans cette seconde partie, une analyse des différents systèmes en place et mettre en œuvre la 

nouvelle base documentaire « Produits » sous Lotus Notes 6.5. Quatre parties seront abordées. 

La première concerne l’analyse de l’existant au sein de Canberra. On y décrira les 

différents systèmes. Ce qui mettra en lumières les limites existantes. Puis nous réfléchirons aux 

actions pour en améliorer l’utilisation. Nous développerons également les attentes 

complémentaires qui ont été exprimées. 

La seconde partie est consacrée à la conception de la nouvelle base de données 

documentaire pour les commerciaux. Cette réalisation a été menée en étroite coopération avec 

les commerciaux. Elle définit les spécifications  de la nouvelle base.  

La troisième partie traitera de la réalisation de la base nouvelle base « New Produits 

Canberra » proprement dite depuis sa création dans Lotus Notes jusqu’à son chargement à partir 

de documents unifiés. 

La quatrième et dernière partie, concerne la mise en service de la base avec la livraison 

de l’outil final et les éléments permettant l’acceptation de la base par les utilisateurs finaux 

comprenant la formation des commerciaux à l’utilisation de la nouvelle base de données 

documentaire, les manuels d’utilisation et les actions de communications. 
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2.1  Analyse de l’existant 

 

 

2.1.1 Description 

Nous commencerons par la description des différents systèmes existant au sein de 

l’entreprise Canberra. Par système, je veux dire une base de données documentaire ou bien un 

lieu de stockage de documents numériques sur un ordinateur. Le cas présenté ici sera consacré 

uniquement aux bases documentaires commerciales, objet du mémoire. 

Pour préciser notre travail, il est nécessaire de décrire le service commercial du site de 

Montigny et de connaître les habitudes des utilisateurs de ces bases que sont les commerciaux. 

L’équipe est composée de douze personnes. Il y a trois assistantes commerciales et neuf 

commerciaux. La zone de travail de quatre d’entre eux n’est pas en territoire français et ne les 

concerne pas. Il y a donc cinq commerciaux (dont Mr Blotin directeur commercial France). 

C’est avec cette équipe que j’ai travaillé. 

Pour que l’analyse soit complète, il est utile d’expliquer en quoi consiste le métier de 

commercial au sein de Canberra. Nous utiliserons la définition de Wikipédia qui correspond 

bien à la réalité. « Un commercial est une personne dont le métier est lié à la vente. Avec un 

portefeuille de clients ou de clients potentiels, sur une zone géographique définie, il développe 

les ventes en respectant la politique commerciale définie par l'entreprise »4. 

Nous allons maintenant décrire les outils que les commerciaux utilisent dans leur travail, 

il en existe un certain nombre. Pour simplifier nous les avons classés en trois groupes. 

2.1.1.1 Les outils pour le déplacement.  

Ce groupe comprend tous les outils qu’un commercial utilise lors de ses nombreux 

déplacements professionnels. Il y a en premier son véhicule, le smartphone, l’ordinateur 

portable et les tablettes. 

 

 

                                                
4 Cf. : https://fr.wikipedia.org/wiki/Commercial_(m%C3%A9tier) 
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2.1.1.2 Les documents.  

 

Document Son utilisation 

Fiche produit 

C'est le résumé technique d'un produit. Elle est utilisée 

comme document que l'on remet à un client qui a besoin 

d'information. C'est aussi cette fiche qui accompagne les 
appels d'offres. 

Présentations PowerPoint Elles sont présentées aux clients, afin de leur expliquer 
le produit plus en détail qu’avec la fiche produit. 

Vidéo Est utilisée faire des démonstrations du produit en 
fonctionnement. 

Photos 
Elles sont utilisées en complément de la fiche produit. 
Ce sont souvent des images de différentes pièces du 

produit. 

Note d'application 
Concerne en particulier les logiciels et donne des 

indications supplémentaires sur d'éventuelles options 

d'un produit. 

Certificat 

Concerne l'obtention d'un certificat (norme ISO, etc.) 
d'un produit. Est donné à un client afin de montrer que 

celui-ci possède bien les certificats nécessaires. C'est une 

"preuve" de la qualité du produit. 

 

Les commerciaux en utilisent beaucoup. Le plus souvent ils sont en version numérique 

sous différents formats : Word, PowerPoint, Pdf, etc. Le document le plus important, reste 

cependant la fiche produit5. Il a pour objectif de présenter un produit et de décrire toutes ses 

caractéristiques techniques, ses avantages, sa technologie, ses différentes applications et ses 

performances, le type d’ordinateur nécessaires etc… (Pour plus de détails voir l’annexe 2 qui 

présente une fiche produit). Par ailleurs il est important de préciser que la plupart de ces fiches 

sont créées en anglais,  traduites en français et « re-designées » à Montigny par l’équipe 

communication. 

 

 

 

 

                                                
5 Cf. : Annexe 2 : Exemple fiche produit de l’iPIX 
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2.1.1.3 Les bases de données documentaires.  

 

Le service commercial en utilise plusieurs, une sous SharePoint de Microsoft, une 

appelée « DOCCOM » qui fonctionne avec les dossiers Windows, une base sous Lotus Notes 

6.5 appelée « Canberra Fr Produits » et enfin des bases de données personnelles que chaque 

commercial crée pour son propre usage. 

SharePoint 2010 est un logiciel professionnel qui possède de nombreuses possibilités. Il 

se présente sous forme de portail. Il permet par exemple de faire de la gestion documentaire en 

créant un système qui classifie la documentation. Un des points fort de SharePoint est de faire 

de la gestion de contenu, de partager du contenu et de faire du travail collaboratif. Au sein de 

Canberra l’outil est utilisé comme un lieu de stockage de documents au sein d’une base de 

données qui s’appelle CINET.  

 

Figure 3 Page d'accueil CINET sur SharePoint 
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Son contenu est exclusivement en anglais, car la base est alimentée par les équipes 

américaines de l’entreprise, les mêmes qui créent la documentation produit. La base est 

employée majoritairement pour de l’échange de documents entre les Etats-Unis et la France. 

L’autre base se nomme DOCCOM, elle se situe sur le réseau local de Canberra France. 

Cette base n’est utilisée que par les commerciaux français. Elle n’est d’ailleurs utilisable que 

via le réseau local. Cette base contient, des fiches produits, des vidéos, des photos, des 

présentations. Les équipes, pour l’utiliser en déplacement, sont dans l’obligation de la copier 

sur leurs ordinateurs ou support de stockage. La base ne pèse qu’une dizaine de gigaoctet. Il 

s’agit tout simplement de dossiers Windows hiérarchisés entre eux. Elle essaye de reprendre 

dans sa majorité l’organisation de la base Cinet. Elle a été créée par les commerciaux et ils 

s’occupent eux-mêmes de sa gestion documentaire. Le contenu est à la fois en français et en 

anglais, car certains documents ne sont pas encore traduits. Pour accéder à la base, il n’y a pas 

de mot de passe, mais son accès est possible une fois que l’on a l’autorisation donnée par le 

directeur commercial et mis en place concrètement par Mr Guillerme. Quand on possède les 

droits d’accès à DOCCOM, il est tout à fait possible de faire des modifications et suppressions 

dans la base.  

 

 

 

 

 

 

En ce qui concerne la base DOCCOM,  la figure 4 ci-dessus montre comment accéder à 

la base (encadré rouge) depuis un ordinateur. La figure 5, ci-dessous, permet de mieux se 

représenter l’expression « dossier Windows » que nous avons utilisé précédemment, et de voir 

à quoi ressemble la hiérarchie documentaire. Pour DOCCOM, hormis l’ordre alphabétique, 

l’organisation n’est pas évidente à saisir. Ce sont  les commerciaux eux-mêmes qui y ont mis 

les documents. Eux, ont une certaine facilité pour  les retrouver (Images, fiches produits, etc.), 

mais pour une personne « lambda » cela s’avère assez compliqué. 

 

 

Figure 4 Accès à la base DOCCOM 
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Figure 5 Visualisation de l'organisation de DOCCOM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La dernière base que nous présentons dans ce mémoire est la plus importante de toutes 

car c’est la plus utilisée. C’est la base « Canberra Fr Produits ». Elle fonctionne avec Lotus 

Notes 6.5 d’IBM. Dans la première partie du mémoire nous avons déjà décrit le logiciel Lotus. 

Pour l’utiliser il faut l’installer dans Lotus Notes. Il n’y a pas de limite d’installation de cette 

base, tout le monde chez Canberra peut l’installer sans difficulté, à condition d’avoir Lotus sur 

sa machine. Une fois que l’on est dans la base, il existe un moteur de recherche (voir encadré 

rouge figure 7) permettant de faire des recherches plus rapidement. 

Figure 6 Interface Lotus pour accéder à la base Produits (encadré rouge) 
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Dans la base Canberra Fr Produits, seules les fiches produits sont disponibles. Son 

organisation est beaucoup plus centrée sur la spécificité des produits, comme par exemple des 

classifications en fonction du produit,  les détecteurs, la radioprotection ou les logiciels. Quand 

un commercial a besoin d’une fiche il la télécharge de Lotus et la conserve sur son ordinateur 

ou bien sur un stockage numérique externe. Bien que l’outil soit beaucoup utilisé, toutes les 

fiches produit qui sont dans la base ne sont pas à jour.  

Les commerciaux utilisent cette base pour répondre à des appels d’offres. Ils le font en 

récupérant les fiches directement dans Canberra Fr Produits pour les joindre à l’email qu’ils 

envoient à l’entreprise lançant l’appel d’offre.  

Nous ne continuerons pas la description de la base sous Lotus, puisque nous l’avons fait 

dans la sous-partie 1.3 Présentation de l’outil Lotus.  

Grâce à la description des différents systèmes, nous pouvons maintenant nous projeter 

vers la sous partie suivante traitant des limites que posent les bases existantes. 

2.1.2 Les problèmes rencontrés avec la gestion documentaire initiale 

Avec l’étude des différentes bases documentaires dont disposent les commerciaux, 

certaines limites apparaissent rapidement.  

- Il y a la redondance de l’information présente avec la multiplicité des bases (celles 

vues dans le point précédent). Cela a pour conséquences des fiches qui ne sont pas 

au même niveau dans l’ensemble des bases  

- Le fait que les bases ne soient pas accessibles depuis tous les types de terminaux 

oblige les commerciaux à créer leurs propres bases de données documentaires 

Figure 7  La base "Canberra Fr Produits" 

Barre de 

recherche 
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personnelles « non officielles ». Cela les contraint à une mise à jour constante en 

plus des « bases officielles » ce qui, au risque de désynchronisation des bases, ajoute 

un travail supplémentaire  

- Cette multitude de bases complique grandement la circulation des documents. Par 

exemple, une nouvelle fiche produit devra être intégrée dans les trois bases 

principales, puis dans les bases personnelles des commerciaux, ce qui demande un 

temps considérable.  

- La non centralisation de l’information fait qu’il suffit  qu’un commercial soit absent 

ou qu’une personne ne soit pas au courant de la nouvelle fiche pour qu’une base ne 

soit pas mise à jour. Le risque est d’utiliser une version de document qui n’est plus 

valable.  

 

Le tableau ci-dessous décrit le cycle de vie des documents au sein des bases au moment 

de l’analyse.  

 

 Cycle de vie des fiches produits dans l'entreprise Canberra 

Etapes Cycle de vie Qui le fait Pourquoi cette étape 

1 
Création de la fiche 

produit 

Les personnes ayant 

conçu le produit 

(généralement aux USA, 

parfois en France) 

La fiche produit est nécessaire, car elle sert de 

base aux réponses aux appels d'offres. Elle 

permet également de répondre aux 

questionnements de clients. 

2 
Traduction du document 

(si nécessaire) 

Le service 

Communication et 
agence de traduction 

 Le service commercial en a besoin, car sur le 
marché français il y a une volonté d'avoir la 

documentation en français (c'est par exemple 

une demande d'EDF). 

3 
Relecture de la 

traduction 
Les commerciaux 

Nécessaire pour vérifier que la traduction 
corresponde bien aux termes techniques 

utilisés en anglais. 

4 
Mise en page avec le 

logiciel Adobe InDesign 
Le service 

Communication 

Après une traduction il est important de 

refaire la mise en page des fiches produits, car 

le texte en français est souvent plus long. 

5 
Création d'un espace 

dans la base (si 

nécessaire) 

Le service 

Communication avec les 

commerciaux 

Pour conserver les documents et les mettre à 
disposition des commerciaux facilement. 

6 Mise à jour du document 
Le service 

Communication 

Certains produits subissent des évolutions, il 

faut mettre à jour leur fiche produit. 
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7 
Ajout de documents 

annexes 
Les commerciaux 

La fiche produit est l'élément principal de la 
communication des commerciaux. Elle peut 

s'agrémenter de présentations PowerPoint fait 

pour des clients, de vidéos de démonstration 

du produit et des photos détaillées. 

8 
Obsolescence d'un 

document 
Les commerciaux 

Un document devient obsolète quand il 

concerne un produit qui n'est plus en vente. Ils 

doivent l'indiquer au service Communication 
qui intervient dans la dernière étape du cycle. 

9 
Suppression d'un 

document 

Le service 

Communication 

Une fois qu'un document est jugé obsolète, il 

est tout simplement supprimé de la base. Le 

service Communication le supprime car il 

s'occupe de la gestion de la base. 

 

Ce cycle de vie du document entre les différentes bases fonctionne mal, en particulier 

entre celle de DOCCOM et Cinet. La synchronisation se fait à l’initiative d’une personne qui 

ayant besoin d’un document fera elle-même le transfert d’une base à l’autre. Il en va de même 

pour la synchronisation des informations entre les autres bases bien qu’elles soient plus 

facilement mises à jour. 

Cet ensemble de limites et de difficultés nous amène à trouver des éléments adéquats 

améliorant  la gestion documentaire au sein de l’équipe commerciale.  

 

2.2  Objectif de la nouvelle base produit 

L’objectif de notre stage sera principalement de simplifier le parcours des documents en 

remplaçant les multiples bases au sein de l’équipe commerciale (DOCCOM, Produits, Bases 

personnelles) en une seule base comprenant l’ensemble des documents. Cela permettra: 

- D’éliminer les problèmes d’incohérence entre les bases. 

- De simplifier la mise à jour des bases. 

- De raccourcir le temps de gestion des bases. 

- D’être accessible sur tous les types de supports (pc, tablettes, etc.). 
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2.2.1 Les éléments pour améliorer l’utilisation 

Nous pouvons maintenant proposer des améliorations importantes pour mettre à 

disposition des commerciaux les fonctionnalités répondant à leurs besoins. Ces éléments se 

classent en deux catégories 

2.2.1.1 Les améliorations indispensables dans l’immédiat 

Tout d’abord rassembler toutes les données  utiles et l’ensemble des documents en un 

endroit unique, en adaptant le contenu des dossiers produits à l’usage des commerciaux et des 

assistantes commerciales. 

Cette base doit permettre d’associer les produits en fonction de leurs types, la 

Radioprotection et la Spectrométrie, et de les regrouper par catégorie et sous-catégorie, par 

exemple les logiciels entre eux, les détecteurs à germanium ou bien l’imagerie. 

Faire en sorte que les documents présents dans un dossier soient toujours les plus 

récents.  

La base doit être exhaustive, hiérarchisée et posséder les informations les plus récentes 

pour tous les produits. 

Utilisable en tous temps, partout et sur tous les supports que les commerciaux utilisent.  

Facilement compréhensible pour les commerciaux et le service communication.  

La recherche documentaire doit être simple : si l’on recherche une présentation de 

l’iPIX, il suffit d’utiliser le moteur de recherche interne à la base et l’on retrouve toutes les 

présentations dans la fiche produit.  
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Un dossier produit au sein de la base devra comprendre de l’espace pour la fiche 

produits, les images, les vidéos, les manuels utilisateurs, les présentations PowerPoint, et 

également les fiches produits concurrentes et produits Mirion.  

Une rubrique appel d’offre sera également nécessaire afin d’avoir un outil pouvant 

regrouper tous les documents nécessaires à un appel d’offre.  

 

 

2.2.1.2 Les améliorations à faire à court terme 

Améliorer le suivi documentaire, c’est-à-dire savoir où se trouve le document dans le 

workflow documentaire, quand, avec qui et quelle action est effectuée dessus.  

Il faut enfin bien définir le rôle de chacun. C’est-à-dire affecter un commercial par type 

de produit. 

 

 

2.2.2 Les attentes complémentaires 

Pour que l’outil soit complet et réponde correctement aux attentes de ces différents 

usagers, nous avons réalisé un questionnaire (confère l’annexe 3) auprès des commerciaux et 

des assistantes commerciales afin de recueillir leurs propositions sur la nouvelle base. Pour cela, 

j’ai eu recourt à un questionnaire en ligne avec le site internet Typeform et à des entretiens 

individuels avec certains commerciaux et les assistantes commerciales. 

Des réponses du questionnaire, j’ai extrait des propositions qui, pour les plus 

importantes, ont déjà été intégrées dans la sous partie précédente. Celles présentées ici relèvent 

plus de détails que de généralités, mais elles n’en sont  pas moins importantes.  

- Avoir un indicateur de la date de mise à jour d’une fiche produit. 

- Insérer dans des dossiers produits des fichiers Word modifiables, comme des 

modèles à suivre, par exemple pour les appels d’offres. 

- Avoir accès à un historique des fiches produits consultées. 

- Trouver les fiches produit des concurrents avec leurs listes de prix. 
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Cette liste d’attentes complémentaires permet ainsi de compléter les améliorations de la 

base et d’envisager la conception de cette nouvelle base produit. 

 

 

2.3  Conception de la base « New Produits Fr Canberra » 

2.3.1 Spécification de la nouvelle base 

Par spécification nous voulons définir les caractéristiques essentielles que doit avoir un 

outil, en l’occurrence la nouvelle base « New Produits Canberra ». Elle sera une base Notes qui 

est l’outil préconisé par Canberra France et accessible sur l’ensemble des terminaux des 

commerciaux 

La base proposée s’appuie sur la structure suivante : 

Description de la base    

Catégorie          

  Sous-catégorie     

    
Nom 

Produit    

      Types Documents associés 

      Radioprotection pdf 

      Spectrométrie Images 

        Manuel Technique 

        Manuel Utilisateur 

        Fiche produit 

        ppt 

        produit concurrent 
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Afin de faciliter l’accès à la base, la vue permet de trouver les documents par type, par 

catégorie ou par produit. (cf image ci-dessous) 

 

2.3.2 Traitement des points complémentaires 

- L’indicateur de la date de mise à jour d’une fiche produit s’appuie sur la date de 

modification fournie par Notes 

- Chaque fiche produit au format PDF est accompagnée d’un fichier Word modifiable. 

- Un historique des fiches produits consultées s’appuyant sur les fonctionnalités 

standard de Notes est fourni. 

- Un espace réservé à l’ajout des fiches produit des concurrents avec leurs listes de 

prix a été créé. 

 

2.3.3 Le contenu de la base 

Cette base regroupe l’ensemble des documents (du paragraphe 2.1.1.2) nécessaires aux 

commerciaux et aux assistantes commerciales 

 

2.4  La réalisation  

Cette étape est le passage de la conception à la réalisation de la nouvelle base qui 

s’appelle « New Produits Fr Canberra », par choix du directeur commercial. 
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2.4.1 Les difficultés rencontrée lors de la réalisation 

2.4.1.1 Unifier les documents des bases 

L’unification des documents est un processus long et minutieux. Il faut organiser 

correctement la récupération des données. Prenons le cas de l’iPIX (caméra repérant les fuites 

radioactives grâce à des filtres), si on l’intègre dans la base « New Produits Canberra », on doit 

récupérer la fiche produit se trouvant dans l’ancienne base produit sous Lotus, pour sa version 

anglaise dans Cinet. Pour rajouter des images, des vidéos, et des présentations PowerPoint, on 

les trouvera dans la base DOCCOM. Il faut ensuite les classer. Tout d’abord par catégorie : 

« Radioprotection ». Ensuite en une sous-catégorie « imagerie » puis dans une sous autre 

catégorie « Gamma Caméra ». Une fois cette étape de catégorisation faite, nous devons créer 

un dossier iPIX dans lequel nous intégrerons toute la documentation qui concerne l’iPIX. C’est 

en respectant ce processus, fastidieux, que l’on obtiendra une documentation unifiée. 

2.4.1.2 La disponibilité des intervenants 

La circulation de l’information  est rendue parfois difficile car de nombreuses tâches 

sont en cours au même moment sur le document. La traduction nécessite, une relecture et de la 

mise en page avant de la communiquer officiellement aux commerciaux. S’il y a un doute sur 

la traduction d’un terme, ou bien le besoin d’une relecture au niveau technique, … leurs 

expertises et leurs explications sont indispensables pour rendre la fiche produit utilisable.  Il 

faudra jongler avec les disponibilités des différents agendas des commerciaux. 

2.4.1.3 Les connaissances techniques 

Deux points sont à relever, ils mettent en lumière mes limites : 

Le premier concerne mon manque de connaissance technique dans le domaine nucléaire. 

Sans avoir cette connaissance, il est quasiment impossible de savoir quelle information 

technique retenir pour le dossier d’un produit. Il a donc fallu constamment m’appuyer sur les 

commerciaux pour valider la version finale des documents mis dans la base. 

Le deuxième concerne ma découverte de lotus Notes pour laquelle je me suis appuyé 

sur les compétences de Monsieur Guillerme administrateur de la base lotus. 

2.4.2 Création de la base 

Cette réalisation s’est opérée en plusieurs étapes (voir figure 8 pour l’ancienne base). 

On a commencé par détailler la base afin d’avoir un schéma de tous les éléments que nous 
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voulions y intégrer. Cela comprend tous les éléments d’amélioration de l’utilisation, ainsi que 

toutes les attentes complémentaires hormis l’historique.  

La seconde étape a été de confier la réalisation concrète de la base à M. Guillerme 

informaticien de l’entreprise et responsable du développement Lotus pour qu’il l’implémente. 

Cela conduit à la base suivante : « New Produits Fr Canberra ». (voir figure 9 ci-contre) 

2.4.3 Test de la base 

Une fois la base créée, M. Eric Blotin, le directeur commercial, et moi-même avons 

commencé à la tester pour nous assurer de l’adéquation de l’implémentation avec nos 

demandes. 

Tests de création de catégorie et de sous catégories 

- En créant les rubriques (Radioprotection et Spectrométrie)  

- des sous-rubriques (Détecteurs Germanium, Imagerie, Logiciels, etc.) avec les 

documents nécessaires pour que le dossier produit soit complet. 

Figure 9  Nouvelle base produit 

Figure 8 Ancienne base documentaire produit 
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Tests d’ajout de documents (voir figure 10). 

Tests de la vue et de l’accès aux documents. 

Test des Fonctions complémentaires (cf. paragraphe 2.2.2). 

Tests d’accès par des appareils différents.  

2.4.4 Implémentation de la base 

L’étape suivante a été de travailler avec les commerciaux afin de sélectionner et 

regrouper tous les documents devant être présents dans la base. Leur aide est nécessaire car la 

documentation est essentiellement technique. 

Une fois tous les éléments réalisés, les documents rassemblés puis indexés dans la 

nouvelle base, nous avons pu passer à l’étape suivante : livrer la base aux commerciaux. 

 

 

Figure 10 Nouvelle base produit avec document 
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2.5  Livraison et formation 

2.5.1 Livraison de l’outil 

Une fois les tests de la version finale de la base « New Produits Canberra » effectués, 

l’avant dernière étape est la livraison de l’outil. Cette livraison consiste uniquement à 

communiquer à tous les commerciaux la base documentaire. En effet, car lors de la création il 

n’a pas été prévu de mettre des restrictions de modifications à la base. Cette livraison est 

accompagnée d’une réunion avec les services communication et commercial afin de détailler la 

base et ses fonctionnalités. Une fois cette réunion faite, la base a été mise en service par le 

directeur commercial. A partir de ce moment-là, tous les commerciaux devront l’utiliser.  

 

2.5.2 Formation des commerciaux  

Bien que les commerciaux aient déjà une bonne connaissance de l’utilisation d’une base 

sous Lotus, une base de données centralisée modifie profondément leur façon de travailler. Une 

formation s’impose donc afin d’apporter des informations supplémentaires et ancrer certains 

usages dans leurs habitudes d’utilisation. Je les ai accompagnés pendant leurs premières 

utilisations. 

J’ai aussi réalisé pour cela un manuel d’utilisation6.  Il détaille comment installer la base 

sous Lotus, comment l’ouvrir, mais aussi comment créer, modifier, archiver et supprimer un 

document. Il sert de formation et également de rappel pour les raccourcis comme pour le 

« glisser & déposer ». Ce document a aussi été créé pour aider les futurs nouveaux employés à 

utiliser correctement la base produits sous Lotus Notes.  

 

Conclusion :  

Nous venons de réaliser une analyse des différents systèmes existants en les décrivant 

et démontrant leurs limites. Nous avons présenté plusieurs éléments d’amélioration pour les 

utilisateurs. La suite du développement de cette seconde partie a porté sur la conception de la 

nouvelle base qui comprend des étapes de spécification, d’unification et la mise en place de la 

                                                
6 Cf. : Annexe 4 Manuel d’utilisation de la base « New Produits Fr Canberra » 
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nouvelle base documentaire « New Produits Fr Canberra ». Nous avons terminé la partie en 

expliquant comment la base fut livrée et les utilisateurs formés. 

Ces réalisations nous permettent d’avoir une connaissance assez globale du 

fonctionnement documentaire chez Canberra et une vue plus concrète des difficultés de la 

circulation de l’information. Cela nous permettra de nous concentrer sur notre dernière partie 

du mémoire dans laquelle nous envisagerons de faire des propositions d’amélioration de la 

gestion documentaire de Canberra. 
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3  : Préconisation d’amélioration de la gestion documentaire chez Canberra 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 : Préconisation d’amélioration de la gestion documentaire 

chez  Canberra 
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Introduction : 

Après avoir réalisé l’analyse des différents systèmes et mis en place la base « New 

Produit Canberra », nous allons présenter quelques préconisations d’amélioration de la gestion 

documentaire chez Canberra, pour qu’à terme, la base documentaire soit tenue à jour 

facilement. 

 Nous commencerons par des propositions d’amélioration qu’il sera possible d’appliquer 

immédiatement au sein de Canberra. 

 Dans un second temps nous nous intéresserons aux solutions à moyen terme. 

 Enfin dans un troisième et dernier temps, nous proposerons des solutions à long terme, 

car ce sont des solutions qui nécessitent un plan d’action bien étudié et dépendant également de 

la volonté des décideurs de l’entreprise.  

 L’ensemble de ces trois points permettra d’améliorer la circulation de l’information au 

sein de Canberra et au service commercial d’avoir une base documentaire à jour ainsi que des 

fiches produit récentes et plus rapidement disponibles. 
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3.1  Préconisation d’amélioration immédiate (et du suivi de mon travail) 

3.1.1 Amélioration du Workflow documentaire  

Si la mise en service de la nouvelle base a permis de centraliser l’ensemble des 

documents et de garantir des documents à jour, le Workflow d’ajout et de mise à jour des 

documents est encore complexe.  

3.1.1.1 Amélioration du Workflow documentaire  

 

Le workflow, « est la représentation d'une suite de tâches ou d’opérations effectuées par 

une personne, un groupe de personnes, un organisme, etc. Le terme flow (flux) renvoie au 

passage du produit, du document, de l'information, etc., d'une étape à l'autre »7.  

Au sein de l’entreprise Canberra, en ce qui concerne le service communication et les 

commerciaux, le workflow documentaire est un fichier Excel. Ce fichier est une liste dans 

laquelle sont répertoriés tous les documents (des fiches produit uniquement) qui sont, soit mis 

à jour, soit venant d’être crée. Après cela les documents sont envoyés au service 

Communication en France qui les place dans le fichier Excel se nommant « Docs Produits Fr : 

2015-2016 ». 

Comme nous le voyons dans la figure 11 ci-dessous, le système de workflow mises à 

jour des documents n’est pas, au premier abord, facilement accessible. Quelques explications 

s’imposent afin de bien comprendre comment ce fichier fonctionne afin de pouvoir donner notre 

préconisation.  

 

 

 

 

 

 

                                                             
7 Cf. : Définition provenant du site Wikipédia : https://fr.wikipedia.org/wiki/Workflow 
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Figure 11 Fichier de suivi documentaire actuel pour 2015-2016 

To Do 

Commentaires 

Easy Count 

A jour 

En Cours 

A cour 



42 
 

Quand un nouveau produit ou une nouvelle évolution de produit est réalisée, la fiche 

produit doit être mise à jour ou bien créée. Elle rentre dans le document dans la partie « A 

faire ». Dans cette partie on rentre le nom du produit par exemple « Easy Count » et l’on inscrit 

dans la colonne « To Do » la réalisation à faire. Toujours dans ce fichier sur la ligne de l’Easy 

Count on peut voir que la fiche produit est « New » ce qui veut dire qu’il faudra faire la 

traduction du document pour la première fois. Une fois que le document commencera à être 

travaillé, il passera dans la partie « En cours », jusqu’à ce qu’il soit terminé et entrera alors dans 

la partie « A jour » du fichier. La colonne « Commentaires » sert à mettre toutes les remarques 

et évolutions concernant les modifications de la fiche produit. On y inscrit qui s’occupe de la 

relecture ou certaines étapes que la fiche subit. 

Il n’est pas facile de suivre les différentes étapes, car lorsqu’une étape est effectuée on 

la supprime du commentaire. Elle est remplacée par un autre commentaire jusqu’au « OK » 

signifiant que la fiche est prête. Ce document ne permet pas non plus de savoir quand le travail 

a commencé et qui s’en est occupé. Cela rend le travail de mon futur successeur compliqué. 

 

3.1.1.2 Création du nouveau système de workflow 

Le nouveau système est un fichier sous Excel, reprenant certains éléments de l’actuel 

fichier de suivi. On y retrouve le nom du produit, le classement par statut (à jour, En cours, A 

faire) et la version du document. Hormis ces quelques rubriques, le fichier est très différent, il  

Figure 12  Nouveau système de suivi documentaire 
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devrait permettre de visualiser rapidement et précisément l’état des documents subissant un 

processus de mise à jour. 

 Comme nous pouvons le voir sur la figure 12 ci-dessus, le système proposé est bien 

différent de l’ancien. Il est important de préciser que ce n’est qu’un prototype qui demandera 

très certainement quelques modifications. 

 Ce système se lit de deux façons. La première est une ligne dans laquelle nous 

retrouvons toutes les informations nécessaires pour reconnaître le document. C’est-à-dire le 

nom du produit, son numéro de référence, la version, le référent du document, les dates de 

début, son statut et si la fiche est validée et disponible dans la base de donnée documentaire. 

 La seconde est verticale, à partir de la colonne « Les étapes du document ». Composée 

de plusieurs lignes, elle permet de suivre concrètement l’avancement d’une traduction, d’une 

relecture ou bien d’une modification du fichier. Il y a des étapes prédéfinies à choisir en fonction 

de ce que l’on a modifié dans le document. Par exemple il y a les rubriques Traduction, 

Relecture, Modification, InDesign et En Révision. Toutes ne sont pas systématiquement 

nécessaires pour tous les produits. En fonction des disponibilités des gens on choisit une 

personne  - ou plusieurs- qui s’occupera des différentes étapes. Pour chacune de ces rubriques 

on intègre un cycle de validation avec une personne en charge de réaliser cette validation. 

L’intérêt du cycle de validation est de suivre précisément l’avancement sur la fiche produit et 

de savoir quand elle est prête à être publiée dans Lotus et donc utilisable par les commerciaux. 

Si les données sont correctement renseignées, l’avantage de ce document est qu’il 

permet de réaliser l’avancement de plusieurs fiches produit en même temps  et qu’il répond 

instantanément à de nombreuses questions, telles que : « qui a le document ? Où est-il ? Qui 

doit le valider ? Est-ce que l’on a commencé la fiche ? La fiche produit est-elle dans « prête » 

et dans « Lotus» ?  

 

 

3.1.2 Organisation du suivi pour la personne qui prendra la suite de ce 

travail  

A la fin de mon stage personne ne reprendra le poste de documentaliste commercial que 

j’occupais. Ce sera donc ma tutrice qui aura, en plus de ses nombreuses tâches, l’obligation de 
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continuer ce travail. La difficulté sera qu’elle ne sera pas dessus à cent pour cent. Ce serait donc 

pour elle un réel gain de temps et de productivité que d’avoir ce système de suivi efficace.  

Si dans l’avenir une personne était engagée pour  reprendre le travail réalisé, avec ce 

nouveau système de workflow, elle pourrait, sans connaissance de la structure, savoir 

immédiatement où se trouve chaque document,  leur avancement et quelle manipulation il a 

subit. Cela permet donc une succession simple et une prise en main rapide.  

 

3.2  Préconisation à moyen terme  

Suite au rachat de Canberra par Mirion, et à la réorganisation de l’entreprise au mois 

d’Octobre 2016 et à la possible  présence de deux bases documentaire, il serait nécessaire de 

mener une étude complémentaire afin de faire converger les bases des deux entreprises. 

 

3.3  Préconisation à long terme  

Pendant les mois que j’ai passé au sein de l’entreprise, je me suis rendu compte qu’il 

n’y avait pas de service de documentation à proprement parlé. D’où une certaine difficulté à 

sortir rapidement des fiches produits pour les commerciaux. Dans cette préconisation je propose 

de créer un service de documentation. Cette solution me parait indispensable car la 

documentation au sein de Canberra est un outil absolument primordial pour le travail des 

commerciaux. En effet ceux-ci sont parfois obligés de remettre une documentation en anglais, 

plus récente, accompagnée d’une fiche en français, mais plus ancienne. Avec cette proposition 

les commerciaux pourront présenter en permanence des fiches produits actualisées en français. 

Un service de documentation doit être le point névralgique du passage de tous les 

documents. Il réaliserait la rédaction technique des fiches produit et de notes d’applications en 

français, pour les produits conçu et développé en France. Le service serait en lien direct avec 

les commerciaux, la communication et l’agence de traduction pour mettre en français les  

documents venant des USA. Ainsi il pourrait centraliser tout ce qui touche à la circulation de 

l’information en allant la collecter auprès du service commercial ou de communication. Puis en 

organisant la circulation des documents  et des ressources, en les traitants en fonction de la 

priorité et de l’importance du travail à faire dessus. Les commerciaux ne sont pas toujours 

disponibles et il faut organiser le travail sur les documents en fonction de leurs agendas 



45 
 

respectifs. Enfin, il permettrait la mise à disposition rapide des fiches produit ainsi que les 

évolutions éventuelles à y apporter.  

Par ailleurs, si la création d’un service de documentation s’avère impossible, pour des 

raisons de coût, d’organisation, etc. une autre solution reste possible. Celle d’engager un 

documentaliste dédié au service communication et commercial. Les tâches resteraient les 

mêmes que celles du  service de documentation à ceci près qu’il ne sera pas possible de les 

étendre à d’autres services. En outre le travail serait réalisé moins rapidement. Elle a cependant 

l’avantage d’être une solution à moindre coût, plus simple et plus rapide à mettre en place.  

 

Conclusion : 

Cet ensemble de préconisations  a pour but d’améliorer  l’organisation documentaire 

chez Canberra. Elles proviennent à la fois de mon expérience de travail dans l’entreprise, des 

difficultés auxquelles j’ai été confronté durant ce stage et de la volonté de faciliter le travail 

documentaire ainsi que sa transmission à mon successeur.  
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Conclusion générale 

Durant ces six mois de stage mon travail quotidien et mon intégration chez Canberra, 

m’ont permis de m’imprégner de l’esprit de l’entreprise et de comprendre les besoins des 

commerciaux. Il m’a permis d’acquérir de l’expérience professionnelle et de renforcer les 

compétences acquises pendant ma formation universitaire. Ainsi, mes différentes rencontres 

avec plusieurs protagonistes ont fait germer et ont précisé ma problématique pour ce mémoire.  

En prenant l’exemple de la base de données documentaire « Produits » sous Lotus Note 

6.5 à destination du service commercial, nous avons essayé à travers ce mémoire, de répondre 

à la question suivante : « Comment valoriser et optimiser l’utilisation d’une base de données 

documentaire et faire adhérer ses utilisateurs ? ». Répondre à cette question se fit en plusieurs 

étapes expliquées en détail dans les trois parties de ce mémoire. 

La conception et la mise en place d’une base de données documentaire a induit le 

développement d’une méthodologie de gestion de projet : spécification des besoins, maîtrise 

des délais impartis, création d’outils de travail, et formation des équipes…  

Ainsi pour valoriser et optimiser l’utilisation d’une base, il est primordial de connaître 

les documents que l’on va y mettre. Il est tout  autant primordial de rencontrer les personnes 

qui créent et utilisent les fiches produit. 

Ce stage a été très représentatif d’une difficulté: la résistance au changement des 

personnes face à l’apport d’un nouveau mode de fonctionnement et ou d’un nouvel outil. Je 

pense qu’elle n’est  pas spécifique au groupe Areva car je l’ai rencontrée plusieurs fois dans 

mes stages. Elle est inhérente à toutes les structures sur tous types de projets. Dans mes 

précédents stages, ce problème débouchait le plus souvent sur une difficulté à bien utiliser de 

l’outil que j’avais mis en place. Malgré une formation, de ma part pour les usagers de la base 

et la création d’un manuel utilisateur, l’outil que j’avais créé était peu à peu délaissé. A la 

différence des années précédentes j’ai pu m’appuyer sur mes expériences antérieures et sur mes 

cours de gestions de projets pour contourner cette difficulté. De plus grâce à la durée du stage, 

cette fois-ci, l’outil a été mise en place durant ma présence. J’ai pu travailler plus longuement 

avec les commerciaux, créant ainsi des liens de confiance avec eux. Cela m’a permis 

d’expliquer à chacun comment utiliser l’outil  et les accompagner dans leurs premières 

utilisations de la nouvelle base produit. 
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Il me semble donc qu’un outil bien conçu, prenant en compte les besoins et les attentes 

des utilisateurs, ainsi qu’une formation et la création d’un  lien social, et amical avec les 

utilisateurs sont les clés permettant une réelle adhésion au projet de leur part et ainsi pérenniser 

l’usage de l’outil mis en place. 

Au terme de ce mémoire, je peux dire que ce fut avec plaisir j’ai réalisé mon stage au 

sein de Canberra. Autant par la gentillesse et l’accueil des équipes que par l’intérêt de ma 

mission principale et de la diversité de mes autres missions. Cependant je regrette de ne pouvoir 

accompagner le service de communication dans les évolutions du workflow documentaire que 

j’ai proposé. Cela m’aurait beaucoup intéressé de vérifier si mes observations et 

recommandations ont été efficaces et si ce n’est pas le cas pourquoi cela n’a pas fonctionné.  

Cela m’a permis d’acquérir de l’expérience et du recul sur mon métier en vue de mon insertion 

professionnel prochaine.  

Ce stage, extrêmement enrichissant à bien des égards, a été pour moi l’occasion de 

redécouvrir le monde du travail en entreprise. En effet  après avoir effectué plusieurs stages 

dans la fonction publique, il m’a conforté dans l’idée de poursuivre mon projet professionnel 

au sein du monde de l’industrie. 
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Annexe 1 : Organigramme du service Communication 
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Annexe 2 : Fiche produit de l’iPIX 
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Annexe 3 : Questionnaire 

 

Questionnaire pour les commerciaux : 

1) Nom, Prénom 

2) Utilisez-vous la base Lotus Canberra FR Produits ? 

 Oui 

 Non 

3) A quelle fréquence par semaine utilisez-vous la base ? 

 Jamais 

 Une à deux fois 

 Trois à cinq fois 

 Plus de cinq fois 

4) Selon vous la base Lotus Produits est-elle conforme à vos attentes ? 

5) En considérant les cas d'appel d'offres liées aux clients, les présentations clients et les réponses 

à apporter aux clients, quelles bases utilisez-vous ? Et pourquoi ? 

- Les bases sont : Lotus Produits / Sharepoint / Réseau. 

6) En compléments des fiches produits, quels documents souhaiteriez-vous dans cette base ? 

 Présentation PPT 

 Vidéos 

 Photos 

 Flyers/Posters 

 Autre 

7) Avez-vous des remarques/suggestions pour optimiser et faciliter l'organisation des 

informations de cette base produit ? 
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MANUEL D’UTILISATION DE LA BASE PRODUITS 

LOTUS 
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MANUEL D’UTILISATION DE LA BASE PRODUITS 

LOTUS 
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MANUEL D’UTILISATION DE LA BASE PRODUITS 

LOTUS 

Comment installer la base « New Canberra Fr 

Produits » sur l’espace de travail ? 

 

 

Quand vous êtes sur votre espace de travail (voir ci-dessous), faire un clic droit avec votre 

souris. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ce clic effectué, vous voyez apparaître la fenêtre suivante sur votre espace de travail. 

 

 

 

 

 

 

 

Ensuite, cliquer dans cette fenêtre sur « Open Database… ». 
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MANUEL D’UTILISATION DE LA BASE PRODUITS 

LOTUS 
Ainsi une nouvelle fenêtre s’affiche. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C’est avec cette fenêtre que nous allons chercher la base de données « New Canberra Fr 

Produits ». 

Il faut tout d’abord changer de serveur et sélectionner le serveur suivant (toujours sur la même 

fenêtre)  MTYNOT01/MTY/EM/GRCOG, en cliquant dans la barre Server 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Un menu déroulant s’ouvre, cliquer sur MTYNOT01/MTY/EM/GRCOG. 
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MANUEL D’UTILISATION DE LA BASE PRODUITS 

LOTUS 
Une fois la sélection effectuée, vous aurez la fenêtre suivante : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Faite descendre l’ascenseur jusqu’à voir à la rubrique « france » (voir ci-dessus). 

Cliquer sur la rubrique « france ». 
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MANUEL D’UTILISATION DE LA BASE PRODUITS 

LOTUS 
Une fois la sélection effectuée, vous aurez la fenêtre suivante : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Faite descendre l’ascenseur jusqu’à voir à la rubrique « New Canberra Fr Produits ». 

Cliquer sur cette rubrique. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il suffit maintenant de cliquer sur « Open » et la base s’installera sur votre espace de travail. 
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MANUEL D’UTILISATION DE LA BASE PRODUITS 

LOTUS 
Une fois les étapes précédentes réalisé vous retrouverez votre base « New Canberra Fr 

Produits » sur votre espace de travail, comme ci-dessous. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FIN de l’étape « Comment installer la base « New Canberra Fr Produits » sur l’espace de 

travail » de Lotus Note 6.5. 
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MANUEL D’UTILISATION DE LA BASE PRODUITS 

LOTUS 

Comment ouvrir la base « New Canberra Fr 

Produits » ? 

 

Pour ouvrir la base, il suffit de double cliquer sur le carré entouré, voir ci-dessous. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Une fois cette étape effectué, la base « New Canberra Fr Produits », s’ouvre sur un nouvel 

onglet. Voir ci-dessous 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FIN de l’étape « Comment ouvrir la base « New Canberra Fr Produits » » de Lotus Note 6.5. 
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MANUEL D’UTILISATION DE LA BASE PRODUITS 

LOTUS 

Comment créer un nouveau document ? 

 

Pour créer un nouveau document et l’indexé dans la base « New Canberra Fr Produits », il 

faut cliquer sur le bouton « Nouveau Document ».  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A la suite de cette étape, une nouvelle page s’ouvre dans autre onglet. Cette page permet de 

créer le nouveau document en remplissant les différents champs. 
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MANUEL D’UTILISATION DE LA BASE PRODUITS 

LOTUS 
Pour bien indexer le document, il est nécessaire de remplir correctement les champs 

« Produit », « Catégorie » et « Sous-catégorie ». Il est IMPERATIF de choisir, si le produit est 

en « Spectrométrie », en « Radioprotection » ou bien les deux, en cochant les cases. Voir 

l’exemple ci-dessous. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

L’étape suivante consiste à mettre les documents dans les différentes rubriques disponibles 

(Fiche produit, Images, Documents powerpoint, Vidéos, etc.) 
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MANUEL D’UTILISATION DE LA BASE PRODUITS 

LOTUS 
Pour incrémenter les documents produits, il est important de connaître la technique de « Drag 

& Drop ». 

Il suffit de suivre les étapes suivantes : (Exemple d’une fiche Produit)  

Ouvrir le dossier contenant le ou les documents que l’on désir mettre dans lotus (tous les 

formats sont acceptés pdf, ppt, tous les formats image, excel, word, formats vidéos, etc.).  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquer dessus, en laissant le bouton gauche de la souris appuyer, puis faites glisser le 

document toujours, en maintenant le clique gauche. 

Amener votre glisser jusqu’à la base Lotus et déposé le à l’endroit désiré. 
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MANUEL D’UTILISATION DE LA BASE PRODUITS 

LOTUS 
Quand vous relâchez le clic gauche de la souris le fichier se dépose automatiquement 

comme ci-contre. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INFORMATION ! Le Drag & Drop fonctionne dans les deux sens. C’est-à-dire qu’il est possible 

de le faire de Lotus vers Outlook, ou bien le bureau, dossier, etc. 

 

 

 

FIN de l’étape « Comment créer un nouveau document » dans Lotus Note 6.5. 
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MANUEL D’UTILISATION DE LA BASE PRODUITS 

LOTUS 

Comment modifier / archiver / supprimer un 

document ? 

 

Modifier un document : 

La modification d’un document comprend les mêmes actions que pour la création. Il faut cliquer 

sur « Modifier Document », après avoir sélectionné le document que l’on veut modifier, on 

accède ainsi à l’interface de modification (cf : Comment créer un nouveau document). Voir 

image ci-dessous.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Archiver un document : 

Archiver un document consiste à le retirer du classement afin de le mettre dans la rubrique 

Archives. La méthode est simple à réaliser. Il faut tout d’abord sélectionné le document que 

l’on veut archiver et ensuite cliquer sur le bouton « Archiver ». Voir méthode ci-après. 
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MANUEL D’UTILISATION DE LA BASE PRODUITS 

LOTUS 
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MANUEL D’UTILISATION DE LA BASE PRODUITS 

LOTUS 
Supprimer un document : 

Supprimer un document consiste à le retirer du définitivement du classement. La méthode est 

simple à réaliser. Il faut tout d’abord sélectionner le document que l’on veut supprimer et 

ensuite cliquer sur le bouton « Supprimer ». Voir méthode ci-dessous.  

 

 

 

 

 

 

 

Une fenêtre de confirmation s’ouvre, cliquer sur « Oui ».  

 

 

 

 

 

 

 

 

Une fois cette étape effectué, votre document est supprimé. Vous pouvez par ailleurs le 

retrouver dans la rubrique « Corbeille » et le restaurer si vous le désirez. Voir image ci-

dessous.  

 

 

 

 

 

FIN de l’étape « Comment modifier / archiver / supprimer un document » dans Lotus Note 6.5. 

 


